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1. OBXECTO

1. Unificar e estandarizar os criterios de admisién e actuacién con todos aqueles
alumnos que se incorporen a Xerencia de Xestion Integrada de Ferrol (XXIF) para a
realizacion das sUas practicas.

2. Adecuar a distribuciéon do alumnado &s caracteristicas dos servizos e deste xeito
aumentar a eficacia e eficiencia da slia aprendizaxe no ambito sanitario.

3. Racionalizar o nimero de alumnos por Servizo/Unidade co fin de conseguir unha
correcta adecuacién do cociente profesional/alumno para un idoneo desempeno
profesional.

2. ALCANCE

1. Centros Educativos de Estudos Universitarios e de Formacién Profesional que
acorden coa XXIF a realizacion de practicas.

2. Todos os alumnos en practicas nesta institucion.

3. PROCEDEMENTO

Ao longo do ano a XXIF recibe numerosas solicitudes para a realizacion de practicas nos
nosos centros de traballo. Resulta de extrema importancia, organizar o proceso para poder
dar resposta e soporte 8 demanda, asegurando ao mesmo tempo a calidade na docencia e
practicas impartidas, que eviten na medida do posible interferir na actividade dos nosos
Servizos e Unidades, e melloren a atencién individualizada ao alumnado.

Os alumnos que realizan esta formacién na XXIF dividense en tres grandes grupos,
similares a division que existe na organizacion por categorias profesionais:

1. Alumnos en practicas con persoal sanitario facultativo
2. Alumnos en practicas con persoal sanitario non facultativo (persoal de Enfermeria)
3. Alumnos en practicas con persoal non sanitario.

Dentro do primeiro grupo alumnos de: Medicina, Odontoloxia, Farmacia, Quimica e Bioloxia;
ademais dos alumnos de estudos de master e estudos de posgraos destas categorias.

Dentro do segundo grupo: alumnos das Facultades de Enfermeria e Podoloxia, Fisioterapia,
Terapia Ocupacional, Dietética, Técnicos Superiores (de Laboratorio de Diagnoéstico Clinico,
de Imaxe para o Diagnoéstico, de Anatomia Patoléxica e Citoloxia, de Dietética e Audioloxia
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Protésica), Técnicos en Coidados Auxiliares de Enfermeria e Técnicos de Farmacia e
Parafarmacia. Ademais dos alumnos de estudos de master e estudos de posgraos destas

categorias.

Dentro do terceiro grupo: alumnos de Matematicas, Econdmicas, Empresariais, Enxeferias,
Informatica, Traballo Social, Educacion Social, Biblioteconomia, Estatistica, Informatica
(FP), Documentacion Sanitaria, e outras especialidades de FP (electromecanica...),

Celadores, etc.

A complexidade do seguinte procedemento radica en que os criterios de actuacion e a
sistematica formativa varian en funcién da orixe dos alumnos e dos itinerarios formativos

que se imparten en cada caso.
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1. ALUMNADO PROCEDENTE DE UNIVERSIDADES GALEGAS OU UNIVERSIDADES NAS QUE EXISTA
CONVENIO CON 0 SERGAS.

Os alumnos que proceden dalgunha Licenciatura e/ou Grao (tanto sanitaria como non
sanitaria), de Universidades Galegas, se vehiculizan a través da Axencia Galega para a
Xestion do Conecemento en Saulde (ACIS), pertencente ao SERGAS; este organismo
ponerase en contacto coa XXIF, solicitando a disponibilidade do centro para admitir
alumnos asi como o nimero de prazas que se ofertan.

Corresponde & Direccion de Procesos de Soporte, ou de ser o caso & Unidade de Formacion
Continuada/UDI, ponerse en contacto cos distintos Servizos e Comisidons de Docencia,
solicitando a disponibilidade de cada servizo asi como os posibles titores das practicas.
Unha vez solicitados os datos, estes comunicaranse a ACIS, que posteriormente emitira
unha comunicacion aos alumnos a Facultade correspondente, informando das datas nas
que se van a realizar as practicas nos nosos centros.

Unha excepcion a esta vehiculizacion son os alumnos procedentes da Facultade de
Medicina de 6° curso, que realizan as practicas de 6 meses de duracién, e coordinanse
directamente co decanato da Facultade. O responsable na XXI de Ferrol é o Xefe de
Estudos que tamén coordina as practicas do resto dos alumnos de Medicina pertencentes
a outros cursos e que acoden en periodo estival, apoiado pola Direccion de Procesos de
Soporte.

As practicas dos alumnos pertencentes as Facultades de Medicina e Odontoloxia, son
coordinadas pola UDI, mentres que as practicas doutras Facultades organizanse desde a
Direccion de Procesos de Soporte.

Fixarase unha data para a recepcion dos alumnos, e a suUa distribucién polas distintas
unidades onde realizaran as slas practicas.

Ao final do periodo de practicas, os titores remitirdn cuberto o formulario normalizado de
titorizacién das practicas, asi como a folla de avaliacién do alumno, que sera trasladado a
ACIS.

2. ALUMNADO DE DISCIPLINAS SANITARIAS PROCEDENTE DE UNIVERSIDADES NON GALEGAS
OU SEN CONVENIO cO SERGAS.

Regulado na Orde do 13 de novembro de 2007 pola que se establece o procedemento para
tramitacion e xestion das solicitudes de formacion practica de alumnos/as de universidades no
pertencentes ao sistema universitario de Galicia en centros asistenciais adscritos ao Servizo Galego
de Sadlde.

art 2: A solicitude de colaboracion procedente dos centros universitarios para a realizacion de formacion
practica nos centros asistenciais adscritos ao Servizo Galego de Salde debera ser presentada & Conselleria de
Sanidade cunha antelacion minima de dous meses & data de inicio da devandita estancia practica. De ser
recibida dita solicitude directamente por un centro asistencial do sistema sanitario publico de Galicia,
devandito centro debera remitila para a stua tramitacion a Subdireccion Xeral de Docencia e Investigacion
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Sanitaria da Direccién Xeral de Aseguramento e Planificacion Sanitaria da Conselleria de Sanidade. Dita
solicitude debera ser cumprimentada segundo o modelo que figura como anexo I & presente disposicion

Unha vez recibida a solicitude de ACIS sera recepcionada pola Direccidon de Procesos de
Soporte, que a distribuira, para a sla resposta, segundo os fluxos establecidos.

3.- ALUMNADO DE CENTROS EDUCATIVOS DE FORMACION PROFESIONAL E OUTROS

Os alumnos procedentes destes centros educativos son os (nicos nos que a firma do
convenio da Conselleria esta delegada nos Xerentes das diferentes Xerencias do Sergas.
Os alumnos diferéncianse en Sanitarios e Non Sanitarios, seguindo os dous o0 mesmo
procedemento a través da Unidade de Formacién Continuada (UFC).

A. Os responsables do Plan formativo correspondente, deben ponerse en contacto coa
UFC para informar de:

1. N°alumnos que desexa incorporar a Xerencia de Xestion Integrada de Ferrol.

2. Periodo de realizacion das practicas.

3. Caracteristicas, observacions e consideracions sobre os alumnos que deban
conecer os titores da Xerencia de Xestion Integrada de Ferrol.

4. Obxectivos da formacion practica e competencias que han adquirir os alumnos
ao longo da sla estancia de practicas na XXIF.

5. Datos do titor do centro educativo: Nome e apelidos, teléfono de contacto e
correo electrénico. En todo momento o Centro Educativo nomeara un titor, que
serda o interlocutor valido entre o centro e a Xerencia para calquera
circunstancia que puidese xurdir e para todos os efectos

6. Datos do seguro de Responsabilidade civil

B. A Unidade de Formacion Continuada informara e solicitara autorizacion a:

o Direccién de Procesos de Soporte.
o Direccién de Enfermeria, en caso de disciplinas Sanitarias.

Unha vez obtida a autorizacién, a Unidade de Formacién Continuada ponerase en contacto
coas Unidades/Servizos correspondentes a través dos seus mandos intermedios,
solicitando a sUa dispoiibilidade asi como a seguinte informacion:

1. N°de alumnos que se poden admitir e posibles titores

2. Consideracions especiais a ter en conta en cada unidade

3. Quendas de realizacion da formacion practica.

Desde a UFC notificarase ao Centro Educativo/entidade, o mais axina posible:

1. N°de alumnos que se admiten.
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2. Datos actualizados para a firma do convenio, se procede (centros de Formaciéon

Profesional).

C. O Centro Educativo, se procede, entregara 2 copias do convenio correctamente
cuberto, cos datos actualizados e asinaranse como minimo con 8 dias de antelacion ao

comezo das practicas.

No caso de incumprir o devandito prazo NON se podera garantir o inicio da

formacion

practica na data sinalada.

D. A UFC, unha vez revisada a documentacion, entregara a secretaria de Xerencia , as

duas copias do convenio para a firma por parte do Xerente.
A secretaria de Xerencia da XXIF remitird & UFC o convenio xa asinado.

A Unidade de Formacion contactara novamente co responsable do Centro Educativo co fin

de:
1. Entregar unha copia do convenio.

A segunda copia arquivase na unidade de formacion, en formato papel e electronico.
Enviase copia escaneada do convenio ao responsable da Unidade/Servizo ao que se vai

incorporar o alumno.

2. Informar por escrito da distribucion por unidades e quendas dos alumnos, se

procede.
3. Organizar o acto de acollida dos alumnos.

4. Explicar a sistematica de funcionamento da practicas distribucion e

organizacion.

Non se aceptaran emendas ou rectificaciéns aos plans acordados entre os Centros salvo

que sexan causa de forza maior.

Unha vez realizados todos estes tramites, procederase a desenvolver as practicas nas

condiciéns pactadas.

A Direccion de Procesos de Soporte, e calquera outra Direccién implicada, debe estar
informada en todo momento de calquera cambio existente na programacion das practicas
do Centro Educativo asi como de calquera outro incidente no desenvolvemento desta

formacion.
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4. REQUISITOS PREVIOS A INCORPORACION DO ALUMNO As

PRACTICAS NA XXIF

Todos os alumnos da XXIF, axustaranse a orde SS/81/2017 do 19 de Xaneiro pola que se
publica o acordo da Comision de RRHH do Sistema Nacional de Salde, e aprébase o
protocolo mediante o que se determinan pautas basicas destinadas a asegurar e protexer

o dereito & intimidade do paciente polos alumnos en Ciencias da Saude.

1. A Unidade de Formacion Continuada e/ou a Unidade de Docencia asegurarase

de:
Realizar o rexistro actualizado dos alumnos que inclla os seguintes datos:

Nome e apelidos

Servizo, titor e/ou colaboradores.
Centro educativo ou Universidade ao que pertence.

0 O O O

Datas do periodo de rotacién e realizacién das practicas

Esta listaxe visualizarase na Intranet da Xerencia, a disposicion de todos os profesionais, a

través da aplicacién desenada para tal fin.

2. No momento do acto de acollida:

A. O alumno realizard en Direccién de Procesos de Soporte o “carton identificativo do

alumno” que consta de:

o Datos persoais do mesmo.

o Fotografia (debe traela o propio alumno en formato dixital)
o Grupo ao que pertence (entre os citados no punto 5.1 da orde

SS/81/2017 do 19 de Xaneiro)

No momento da sta entrega o alumno asinaré o RECIBIN, para a sta obrigada devolucién

posterior, segundo indica dita orde.

B. Firma do compromiso de confidencialidade por parte do alumno.

confidencialidade, do que se gardara copia na direccion correspondente.

seu inicio, asinen un compromiso de confidencialidade coa Xerencia.

riscos bioloxicos.

E obrigatorio que previo ao comezo da sta formacién, asinen este compromiso de

Todos os alumnos en practicas asumen implicitamente o compromiso de confidencialidade
de calquera informacion & que tefian acceso neste periodo e débeselles esixir que, previo o

Todos os alumnos tefien o deber de extremar as medidas de precaucion universal ante
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3. A Unidade de Formacion Continuada e/ou a Unidade de Docencia,
comprométense a entregar ao alumno a seguinte documentacion:

O O O O O

Diptico informativo/Guia de acollida
Diptico autoproteccion
Orde SS/81/2017 do 19 de Xaneiro

Chave para despachos de billetes. Explicaciéon do procedemento de uso.
Enquisa de avaliacion da calidade e satisfaccion das practicas.

Ao finalizar o periodo de practicas enviaranse ao centro educativo/ACIS o computo globlal
de horas de titorias que intervineron na docencia destes alumnos cos seguintes datos:

O

o
o

A relacion de alumnos

Datos dos profesionais e/ou titores que han titorizado aos alumnos

N? de horas por profesional.
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* Agas Alumnos procedentes 6° medicina

INICIO > TRAMITACION >

FINALIZACION

Solicitude a XXI de Ferrol:
Dispoiiiibilidade + n° plazas

Comunicacién das
> practicas e datas as
facultades

Datos recabados de
servizos e titores

ACIS

(Por delegacion UFC/
UDI) dispoiiibilidade dos
Servizos e os titores
asignados

Direccion de
Procesos de Soporte

Envio de formularios e
follas de avaliacién a
ACIS

Titores

Ao finalizar as practicas o
TITOR ENVIARA
FORMULARIO TITORIZACION
+

FOLLA DE AVALIACION

Coordinacion: Decanato da Facultade

* - L .
Alumnos procedentes de 6° Medicina - Practicas 6 meses e Responsable en XXI de Ferrol: Xefe de Estudos (apoio de DPS)

2. ALUMNADO PROCEDENTE DE UNIVERSIDADES NAS QUE NON EXISTA CONVENIO CO SERGAS

CONSELLERIA Solicitude a XXI de Ferrol:

SANIDADE ACIS Dispofiibilidade + n° plazas Direccion de Procesos

Orde 13 de noviembre de Soporte

2007 \/'-\

UFC: Unidade Formacién Continuada / UDI; Unidade de Docencia e Investigacion




3. ALUMNADO DE CENTROS EDUCATIVOS DE FORMACION PROFESIONAL Y OTROS

TRAMITACION/COMUNICACION

FIRMA CONVENIO

FINALIZACION

SOLICITUD
RESPONSABLES PLAN FORMATIVO
(@] CENTRO EDUCATIVO
8 E e N°alumnos
E < e  Periodo
Z 0O e  Caracteristicas y objetivos de la
IEIJJ 8 formacion
11}

. Datos tutor

e  Datos seguro responsabilidad civil

EL CENTRO
EDUCATIVO
Entrega 2 copias del
convenio cumplimentado
para firmarse como
MINIMO 8 dias antes al
inicio de las practicas

|

TRAMITACION SOLICITUD

UFC

DISPONIBILIDAD DE
LOS SERVICIOS

COMUNICACION A
CENTRO EDUCATIVO
N° alumnos admitidos
Datos para la firma del
convenio (si procede

v

Envio a la Secretaria
de la Xerencia las 2

copias para la firma

ENVIO AL CENTRO EDUCATIVO
1 copia del convenio

Informacién escrita sobre
distribucion de alumnos y turnos
Organizacion del acto de acogida
Sistematica de funcionamiento de

: FP) : del convenio : las practicas y distribucién del
' : : alumnado
T _ v e s |
5 O : : :
f= = H . [
DEWSG INFORMACION ; : i
asSao g AUTORIZACION : i i
o %) 1 1 1
e = ' ' :
%) E A4 ; : :
o E INFORMACION E E
3] : N° alumnos y tutores : :
s : Caracteristicas ' '
(h'd : especiales : :
'('})J H Horarios y turnos ! :
< s s s
(©) : : :
z : : .| FIRMA DEL :
H:J : ' ”1 CONVENIO '
X : : E

UFC: Unidad Formacion Continuada
DPS: Direccion Procesos Soporte
DPE: Direccion Procesos Enfermeria
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